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A Agéncia para a Modernizacdo Administrativa, I.P. (AMA) foi criada em 2007, no dmbito do
Programa de Reestruturacdo da Administracdo Central do Estado (PRACE), e resultou da extin¢ao, por
fusdo, do Instituto de Gestdo das Lojas do Cidadao, da transferéncia de atribuicdes do Instituto de
Apoio as Pequenas e Médias Empresas, |.P., a quem sucedeu na gestédo das Lojas de Empresa, e da
transferéncia de atribuicbes da UMIC — Agéncia para a Sociedade do Conhecimento, I.P., a quem
sucedeu no dominio da administracéo electronica, designadamente na gestao dos Portais do Cidadao e
da Empresa e no desenvolvimento de projectos infra-estruturais como o Cartdo de Cidaddo ou a
plataforma de interoperabilidade. Foram-lhe ainda cometidas novas atribuigbes nos dominios da
simplificagdo administrativa e da gestdo do conhecimento e a responsabilidade de implementar e
coordenar redes interministeriais nas &areas da modernizagcdo administrativa e das tecnologias de
informacgéo e comunicagéao.

A AMA rege-se pelo disposto no Decreto-lei n.° 116/2007, de 27 de Abril, e pela Portaria n.°
92/2010, de 12 de Fevereiro, que aprovou os Estatutos actualmente em vigor.

Os actuais Estatutos da AMA deram cumprimento ao disposto no n.° 6 do artigo 2.° da Lei n.°
2/2004, de 15 de Janeiro, na redac¢do que lhe foi dada pelo artigo 29.° da Lei n.° 64-A/2008, de 31 de
Dezembro, e procederam a alguns ajustamentos da organizacéo interna da AMA, aprofundando a sua
estrutura matricial e tornando-a mais flexivel e apta a responder a um elenco de atribui¢cdes tdo
abrangente.

A AMA é um instituto pablico, com autonomia administrativa e financeira e patriménio proprio,
sendo «equiparada a entidade publica empresarial, para efeitos de desenvolvimento e gestdo de redes
de lojas para os cidad&os e para as empresas» (cfr. n.° 2 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 116/2007, de
27 de Abril). Esta, assim, quanto a estas atribui¢des, sujeita ao regime aplicavel ao sector empresarial
do Estado, com consequéncias desde logo em matéria laboral, na medida em que o pessoal contratado
para esta area tem, por for¢a da lei, um contrato individual de trabalho (nos termos do n.° 1 do artigo
16.° do Decreto-Lei n.° 558/99, de 17 de Dezembro, que aprovou o regime juridico do sector
empresarial do Estado, com a redac¢do dada pelo Decreto-Lei n.° 300/2007, de 27 de Agosto), no
essencial, um regime semelhante ao que detinha o Instituto para a Gestao das Lojas do Cidad&o (cfr.
n.° 1 do artigo 3.° e n.° 1 do artigo 23.° do Decreto-lei n.° 302/99, de 6 de Agosto).

Nos termos do artigo 2.° dos Estatutos, «a estrutura organizacional da rede nacional de servi¢os
de atendimento, que inclui servicos centrais para o desenvolvimento e gestdo de redes de lojas
multicanal para os cidaddos e para as empresas e servicos desconcentrados que asseguram
localmente a prestagdo desses servigos, € definida por regulamento interno, a aprovar pelo Conselho
Directivo».

Compete igualmente ao Conselho Directivo definir as regras gerais de organizagdo e

funcionamento.



Depois da abertura em 17 de Dezembro de 2007 da primeira Loja do Cidaddo de segunda
geragdo, em Odivelas, um modelo de atendimento mais orientado para a coesao territorial e para as
necessidades dos cidaddos e das empresas (nomeadamente através da disponibilizacdo de balcdes
multisservicos e integrados), foi preparado um plano de expanséo desta segunda geragédo de Lojas do
Cidadéao, que permitiu, em pouco mais de dois anos, quadruplicar a rede de 8 lojas existente em 2005:
presentemente, existem 32 Lojas do Cidadao, uma das quais instalada numa unidade moével, além de 9
Lojas da Empresa. Nesta vasta rede, com uma area total de atendimento e de back-office superior a
35.000 m2 e onde prestam servicos dezenas de entidades publicas e privadas e cerca de dois mil
funcionérios, séo realizados cerca de 10 milhdes de atendimentos todos os anos, prevendo-se que 0
numero acumulado desde a abertura da primeira loja ultrapasse os 100 milhdes no final de 2011.

Este é agora um modelo de atendimento que ndo € privilégio dos grandes centros urbanos,
orientado para a melhoria da qualidade dos servi¢os, mas outrossim mais eficiente:

a) Que procura, sempre que possivel, integrar os servicos locais existentes — foi o que

sucedeu com dezenas de servi¢os locais do Instituto dos Registos e do Notariado, do
Instituto da Seguranga Social e (em menor escala) da Direcgdo-Geral dos Impostos;

b) Que assenta essencialmente na optimizagdo ou reutilizagao de edificios publicos, com a
consequente diminuigdo dos encargos com instalagBes suportados pelos varios servicos
— foi 0 que sucedeu em 18 das 23 novas Lojas;

c) Que procura integrar servicos privados de especial utilidade para os cidaddos, néo
apenas pelo que representam enquanto oferta de servigos, como pelo contributo adicional
gue oferecem a sustentabilidade das novas lojas;

d) Que beneficia da partilha de recursos humanos com os Municipios e os diferentes
servicos da administracdo central ali integrados — o que, até ao momento, evitou a
contratagcdo de 82 trabalhadores para coordenacdo de loja (15) e balcbes multisservigcos
(67), representando uma poupanca anual superior a 1,2 milhées de euros;

e) Que assenta na partilha de infra-estruturas tecnoldgicas existentes — como sucedeu com
a instalacdo do SIGA nas Lojas do Cidaddo mais recentes, um sistema de gestéo de filas
de espera que é propriedade da Seguranca Social, que garante poupancas de dezenas
de milhares de euros na instalacdo de cada nova Loja e proporcionard uma redugdo
anual de cerca de 150 mil euros nos custos de manutencdo deste sistema, assim que
estiver instalado em toda a rede.

Este processo de expansdo, bem como as demais responsabilidades cometidas a AMA em
matéria de administragao electrénica e simplificagéo, exigiram uma gestdo muito criteriosa dos recursos
e o desenvolvimento de melhores instrumentos de gestéo.

No primeiro plano e além das medidas acima mencionadas, merecem ainda destaque:

a) A integracdo dos dois data centers herdados pela AMA no Instituto de Informatica do
Ministério das Financas (gerando uma poupanga anual de cerca de 400 mil euros, que
aumentara para cerca de um milhdo de euros nos anos subsequentes);

b) A reducdo dos custos com a manutencao e administracao de sistemas de informacgéo (em

cerca de 500 mil euros);



c)

d)

e)

f)

A reducdo dos custos com comunica¢bes (uma poupanca anual de cerca de 215 mil
euros), com aumento significativo de capacidade e larguras de banda entre Sede e Lojas,
bem como no acesso a Internet;

A reducdo das despesas com seguranca e limpeza (que, em 2011, ascendera a cerca de
660 mil euros);

A cessacdo de contratos de avenca (no valor anual de 144 mil euros), tendo como
contrapartida o reforco da méo-de-obra especializada interna;

Ou a decisédo de integragdo da Loja da Empresa de Coimbra na Loja do Cidaddo da

mesma cidade (geradora de uma poupanca anual de 90 mil euros).

Estas medidas estdo a permitir que a expansdo da rede de lojas se faca sem o aumento da

despesa global de funcionamento da AMA: em 2009, a despesa com remuneragfes certas e

permanentes e aquisicdo de bens e servigos foi de 14 milhdes, trezentos e dois mil euros; em 2010,

situou-se nos 14 milhdes, duzentos e vinte mil euros, apesar da abertura de 19 Lojas do Cidadao

nestes dois anos. A despesa com pessoal (43% daqueles custos), cresceu 160 mil euros neste periodo

(2,6%), tendo-se registado uma diminui¢cdo de 242 mil euros na despesa com bens e servicos (1,7%).

Estes resultados estdo criar condigbes para uma reducéo gradual das comparticipagbes pagas pelos

parceiros, no ambito da celebracdo de acordos quadro mais estaveis e duradouros, com um modelo de

negaocio transparente e niveis de servico definidos para ambas as partes.

No que respeita ao desenvolvimento ou melhoria de instrumentos de gestdo, podem ser

mencionados, a titulo meramente exemplificativo:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

A elaboracdo de acordos quadro para parceiros publicos e privados adequados a uma
rede de servigos integrada, multicanal e muito heterogénea;

A elaboragédo de manuais de procedimentos e a contratualizagcao de niveis de servico;

A definicdo de modelos de negdcio transparentes para a participacdo de parceiros
publicos e privados nas Lojas do Cidadao e para a utilizagdo das vérias plataformas
desenvolvidas pela AMA;

A implementacdo de sistemas de manutencdo preventiva (v.g. para o AVAC) que
permitem poupancas significativas, financeiras mas também administrativas, pela reducao
das inlUmeras acg¢fes correctivas avulsas realizadas em cada loja);

A definicdo de novos procedimentos em diversas areas (na gestdo e manutencédo de
lojas, no service desk, nos sistemas de informacdo, na gestdo de conteludos e
disponibilizagdo de novos servigos nos Portais, no Simplex autarquico ou na contratacao
publica, entre outros);

A aposta na formacéo em atendimento do pessoal da RNSA e na formacéo especifica em
areas tao distintas quanto a gestdo e liderancga, o regime do licenciamento industrial ou a
utilizagédo electrénica do Cartéo de Cidadéo;

A aprovacédo do Regulamento de Uso de Veiculos;

Ou, mais recentemente, o langcamento das bases para um sistema de gestdo da
qualidade e para a adopcao do modelo de exceléncia da European Foundation for Quality

Management.



Mas este segundo plano de actuagdo néo ficaria evidentemente completo sem a aprovagéo do
presente Regulamento, que estabelece simultaneamente a organizacao e funcionamento da AMA e as
principais regras aplicaveis ao respectivo pessoal, procurando harmonizar, o mais possivel, a dualidade
de regimes de pessoal a que a AMA esta sujeita, o que sucede nos regimes de acumulacédo de
funcdes, local de trabalho, duragdo e organizacao do trabalho, registo e controlo de assiduidade, férias
e faltas ou avaliagdo, sem prejuizo das especificidades que a lei impde, nomeadamente em matéria de
carreiras ou no regime dos dirigentes.

Ha uma secgdo inteiramente dedicada a boa gestdo dos recursos, impondo-se a todas as
unidades organicas a elaboragdo do seu orgamento, que deve incluir obrigatoriamente medidas de
reducdo de despesa, e o controlo da respectiva execucdo, além de se estabelecer um conjunto de
regras muito concretas, algumas ja implementadas, que contribuirdo para uma gestao mais eficiente.

O Regulamento da ainda cumprimento ao previsto no citado artigo 2.° dos Estatutos. A
realidade acima descrita e o regime especial de que a AMA foi dotada colocam desafios funcionais
exigentes e de grande complexidade, mas a experiéncia adquirida permite ja consolidar uma
organizacdo interna adequada para a RNSA, que mantém duas grandes unidades: uma dedicada a
gestdo, essencialmente funcional, de uma rede integrada e multicanal, ai se incluindo a gestdo de
contratos com os diferentes parceiros, a logistica e a formacdo; e uma outra dedicada ao
desenvolvimento da rede, com vista a sua expansdo e modernizagdo, a qual compete igualmente
assegurar a manutencao e conservagao das instalagdes e equipamentos.

Por ultimo, é expressamente clarificado o estatuto e regime de pessoal dos trabalhadores em
funcdes publicas que se encontram a exercer fungdes na RNSA e, em especial, daqueles que se
encontram a exercer as fun¢des correspondentes as categorias de gerentes e subgerentes, extintas por
for¢a do artigo 21.° do Decreto-Lei n.° 116/2007, de 27 de Abril, distinguindo-se, naturalmente, aqueles
que estavam integrados naquelas categorias e cuja transicdo para a carreira geral de técnico superior,
ora estabelecida, depende ainda de homologagdo governamental, daqueles que, exercendo
transitoriamente tais fungdes, sdo titulares de uma carreira e categoria de origem distintas.

Assim:

Nos termos e ao abrigo do artigo 12.° da Lei n.° 3/2004, de 15 de Janeiro, alterada pela Lei n.°
51/2005, de 30 de Agosto, pelos Decretos-Leis n.°® 200/2006, de 25 de Outubro, e 105/2007, de 3 de
Abril, e pela Lei n.° 64-A/2008, de 31 de Dezembro, e do artigo 2.° dos Estatutos, o Conselho Directivo

da AMA deliberou aprovar o seguinte:



PARTE |

ORGANIZAGAO GERAL E FUNCIONAMENTO

CapiTuLO |

DisPosICOES GERAIS

Artigo 1.°
Defini¢des

Os seguintes termos tém os significados a seguir identificados, salvo se outros lhes forem

expressamente atribuidos:

TERMOS SIGNIFICADO

ACT Acordo Colectivo de Trabalho n.° 1/2009, de 28
de Setembro de 2009.

AMA Agéncia para a Moderniza¢do Administrativa I.P.

BMS Balcdo  multisservicos, ponto  Unico de
atendimento presencial onde s&o prestados
servigos de varias entidades publicas e privadas,
em espago préprio ou integrado numa Loja.

BI Balcdo integrado, ponto Unico de atendimento
presencial organizado em fungéo de eventos de
vida dos cidad&os e, ou, das empresas.

CD Conselho Directivo.

Contrato de Delegagcdo de Competéncias

Contrato de delegacdo de competéncias
celebrado em 30 de Junho de 2008 entre a
Autoridade de Gestao do Programa Operacional
Factores de Competitividade e a AMA, que
delega nesta competéncias no ambito gestdo do
Sistema de Apoios a Modernizacao
Administrativa, ao abrigo do artigo 63.° do

Decreto-Lei n.° 312/2007, de 17 de Setembro.

CT Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.°
7/2009, de 12 de Fevereiro, e subsequentes
alteracdes.

DAG Departamento de Administragéo Geral.

DDO Departamento de Desenvolvimento e Obras.

DM Departamento de Manutencéo.

Dirigentes Todos os dirigentes e demais chefias das

estruturas hierarquizada, matricial e empresarial.




DPL

Departamento de Parcerias e Logistica.

DLCE Departamento das Lojas do Cidaddo e da
Empresa.
DF Departamento de Formagao.
DPSIM Departamento dos Portais, Servigos Integrados e

Multicanal.

Estatuto das Carreiras Categorias e Funcdes

do Pessoal de Informatica

Aprovado pelo Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de
Marco, e subsequentes alteracdes.

Estatuto do Pessoal Dirigente

Aprovado pela Lei n.° 2/2004, de 15 de Janeiro, e
subsequentes alteracdes.

Estatutos Estatutos da AMA, aprovados pela Portaria n.°
92/2010, de 22 de Fevereiro.
GJ Gabinete Juridico.
LC Loja do Cidadao.
LE Loja da Empresa.

Lei-Quadro dos Institutos Pablicos

Aprovada pela Lei n.° 3/2004, de 15 de Janeiro, e

subsequentes alteragdes.

LM Loja Mével.

LVCR Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, que
estabelece os regimes de vinculagéo, de carreiras
e de remuneracdes dos trabalhadores que
exercem fungdes publicas.

PAC Posto de Atendimento ao Cidad&o.

POFC Programa Operacional Factores de
Competitividade do Quadro de Referéncia
Estratégico Nacional

Portais Portal do Cidadao e Portal da Empresa

RCTFP Regime do contrato de trabalho em fung¢bes

publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de

Setembro, e subsequentes alteracdes.

Regime Juridico do Abono de Ajudas de

Custo

Aprovado pelo Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de
Abril e pelo Decreto-Lei n.° 192/95, de 28 de

Julho, e subsequentes alteragdes.

Regulamento Interno de Uso de Veiculos

Regulamento interno aprovado pelo CD que rege
a utilizagdo do parque de veiculos da AMA,
dando cumprimento ao n.° 2 do artigo 11.° do
Decreto-Lei n.° 170/2008, de 26 de Agosto.

Regulamento SAMA

Regulamento de Execucéo do Sistema de Apoios

a Modernizagdo Administrativa aprovado pela




Comissdo de Coordenagdo do Programa
Operacional factores de Competitividade em 16
de Outubro de 2007 e pela Comissdo Ministerial
de coordenacdo dos Programas Operacionais
Regionais do Continente em 13 de Dezembro de

2007, e subsequentes alteragdes.

RNSA Rede Nacional de Servigos de Atendimento.
SAMA Sistema de Apoios a Modernizagéo
Administrativa
SD Service Desk.
SIADAP Sistema individual de avaliacdo de desempenho
da Administracdo Publica, aprovado pela Lei n.°
66-B/2007, de 28 de Dezembro, e subsequentes
alteracoes.
SRA Sistema de registo de assiduidade.

Tabela Remuneratéria Unica

Tabela remuneratéria Unica dos trabalhadores
que exercem fungdes publicas, aprovada pela
Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de Dezembro, e

subsequentes alteragdes.

Trabalhadores

Todos os colaboradores que desempenham a
sua actividade profissional na AMA ao abrigo de
contrato de trabalho em fungBes publicas,
contrato individual de trabalho, acordo de
mobilidade interna, acordo de cedéncia de

interesse publico ou comissédo de servico.

UDOM Unidade de Desenvolvimento, Obras e
Manutencédo da RNSA.
uG Unidade de Gestdo da RNSA.
Visitantes Todas as pessoas que ndo sejam trabalhadores

da AMA e tenham acesso as instalagfes.

Artigo 2.°
Objecto

1. O presente Regulamento define as orientag8es, principios e regras a observar na organizagdo e

funcionamento da AMA, bem como na constituicio, organizacéo e disciplina da relagéo de trabalho.

2. O presente Regulamento define ainda a estrutura organizacional da RNSA, nos termos do disposto

no n.° 1 do artigo 2.° dos Estatutos.

Artigo 3.°
Ambito

O presente Regulamento aplica-se a todos os Trabalhadores.
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CapiTuLo I

ORGANIZAGAO GERAL

SECCAO|

MODELO ESTRUTURAL MISTO

Artigo 4.°

Estruturas hierarquizada e matricial
1. A estrutura hierarquizada é constituida pelo DAG e pelo GJ.
2. A estrutura matricial é constituida por equipas multidisciplinares com competéncia nas seguintes
areas:
a) Administracao electronica e sistemas de informacéo;
b) Simplificacdo administrativa e regulatéria;
¢) Inovacéo e gestéo do conhecimento;
d) Planeamento e gestédo da qualidade.
2. Os departamentos da estrutura hierarquizada suportam a actividade da AMA, nas respectivas areas, e
tém as competéncias previstas nos artigos 7.° e 8.° dos Estatutos.
3. As equipas multidisciplinares séo criadas pelo CD, nos termos do n.° 5 do artigo 1.° dos Estatutos, e

exercem as competéncias definidas nos artigos 3.° a 6.° dos Estatutos.

SeccAo I
ESTRUTURA DE GESTAO DO SAMA
Artigo 5.°
Gestdo do SAMA

1. Nos termos previstos no Regulamento SAMA, as competéncias da AMA na gestdo do SAMA,
enquanto organismo intermédio, sdo exercidas pela Estrutura de Gestao do SAMA, a qual compete, em
especial:
a) Exercer as competéncias previstas no Contrato de Delega¢do de Competéncias, homeadamente de
analise, acompanhamento e verificagdo técnica das operacoes;
b) Assegurar, em articulacdo com a Autoridade de Gestdo do POFC, a programacgdo e o cumprimento
dos respectivos planos anuais de concursos para apresentacao de candidaturas;
¢) Promover o SAMA junto das diferentes entidades da Administracdo central, directamente, através de
reunides e accdes de divulgacéo, ou por intermédio das equipas envolvidas nos diferentes projectos de
simplificacdo e administragdo electronica, incentivando o desenvolvimento de novos projectos de
modernizacéo administrativa,;
d) Preparar, com o apoio das equipas das areas da simplificacdo, administracéo electrénica e inovagédo e
conhecimento, normas orientadoras aplicaveis a todas as operagfes, promovendo, designadamente, a
coeréncia dos esforgos sectoriais, a aplicagdo eficiente dos recursos, designadamente através da partilha

de infra-estruturas tecnoldgicas como o Cartdo de Cidadao e a plataforma de interoperabilidade, a
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simplificacdo e reengenharia dos processos administrativos e a eliminacdo ou reducdo de encargos
administrativos.

2. A Estrutura de Gestdo do SAMA tem a mesma duragao prevista para a execugéo do POFC.

SeEccAollll

ESTRUTURA DA RNSA

Artigo 6.°
RNSA
1. A RNSA é constituida pelas seguintes unidades directamente dependentes do CD:
a) UG;
b) UDOM.

2. AUG e a UDOM séo constituidas por departamentos nos termos dos artigos seguintes.

3. Por deliberacéo do CD podem ser criados nucleos ou equipas de projecto, até um maximo de trés, na
directa dependéncia do CD ou dos directores da UG e da UDOM, de acordo com as necessidades
funcionais de cada &rea de actuacdo da RNSA e, designadamente, no contexto da realizacdo de
projectos transversais e ou multidisciplinares.

4. As unidades da RNSA sado chefiadas por directores, os departamentos sao dirigidos por
coordenadores e 0s nucleos ou equipas de projecto por chefes de nacleo ou de equipa, nomeados pelo
CD.

5. Os servigos desconcentrados da RNSA sdo coordenados por:

a) Trabalhadores com contrato individual de trabalho integrados na carreira de Especialista;

b) Trabalhadores em func¢des publicas em regime de comisséo de servi¢go, nos termos do artigo 161.° do
Cddigo de Trabalho;

¢) Trabalhadores de outra entidade publica ou do sector empresarial do Estado, através da modalidade
adequada de mobilidade;

d) Trabalhadores de entidade publica que tenha integrado o servico desconcentrado da RNSA, em
acumulacao com as funcgdes que desempenha no balcédo dessa entidade, dependendo funcionalmente da
AMA no ambito das func¢des de coordenagdo do servigo desconcentrado.

6. Por despacho do CD podem ser estabelecidas sub-redes que agrupem os servicos desconcentrados
localizados em determinada area geografica, cuja coordenacdo € assegurada por uma das formas

previstas nas alineas a) a ¢) do nimero anterior.

Artigo 7.°
Unidade de Gestéo
1. Compete & UG a gestéo dos diferentes canais de atendimento da RNSA, nomeadamente a rede de
lojas, balcBes multisservicos e portais.
2. Compete, em especial, a UG:
a) Gerir e aperfeigcoar continuamente o atendimento prestado nos diferentes canais;
b) Aumentar a oferta de servigos e canais disponiveis;

c¢) Simplificar a relagdo da Administracdo com os cidad&dos e empresas;
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d) Melhorar a eficiéncia da RNSA.

3. A UG exerce as suas competéncias através dos seguintes departamentos:
a) Departamento das Lojas do Cidadéo e da Empresa (DLCE);

b) Departamento dos Portais, Servi¢os Integrados e Multicanal (DPSIM);

c) Departamento de Parcerias e Logistica (DPL);

d) Departamento de Formacéo (DF).

Artigo 8.°

Departamento das Lojas do Cidadao e da Empresa
1. Compete ao DLCE a gestdo operacional dos servigos desconcentrados, nomeadamente as LC, as
LE, as LM, os PAC, os BMS e os BI, em estreita articulagdo com os demais departamentos da UG.
2. Compete, em especial, ao DLCE:
a) Monitorizar e aperfeigoar continuamente o atendimento prestado nas LC, LE, LM e demais servigos
desconcentrados;
b) Definir niveis de servigo para os balcdes geridos pela AMA e propor indicadores adequados no ambito
da definicdo de niveis de servi¢o prevista nos acordos quadro celebrados com os parceiros publicos e
privados que prestam servicos nas LC e LE;
¢) Monitorizar o cumprimento dos niveis de servi¢o fixados nos termos da alinea anterior;
d) Aumentar a oferta de servicos disponibilizados nos balcdes geridos pela AMA,
e) Definir regras e procedimentos uniformes, assegurando a sua gradual simplificacdo e
desmaterializacdo, quer no ambito interno, quer no &mbito da relagdo com os parceiros publicos e
privados presentes nas Lojas e balcges.

Artigo 9.°

Departamento dos Portais, Servigos Integrados e Multicanal
1. Compete ao DPSIM o desenvolvimento e gestdo dos Portais, do centro de contacto e de outros
servi¢os integrados e multicanal para cidaddos e empresas, em estreita articulacio com os demais
departamentos da UG.
2. Compete, em especial ao DPSIM:
a) Gerir e aperfeicoar continuamente os Portais, reforcando a organizacdo por evento de vida,
melhorando a oferta de servigos transaccionais disponiveis e criando incentivos ao uso de servigos
electrénicos;
b) Desenvolver novos servi¢os integrados organizados em funcdo das necessidades e eventos mais
relevantes da vida dos cidadéos e das empresas, disponibilizando-os em pontos Unicos de contacto e em
diferentes canais;
¢) Aumentar a oferta de servicos em novos canais de atendimento, nomeadamente o telefone mével e a
televisao;
d) Desenvolver e gerir um centro de contacto Unico para a gestdo do relacionamento com parceiros,
cidaddos e empresas.
3. Compete, ainda, ao DPSIM contribuir para que a implementacéo e desenvolvimento do balcdo Unico

da Directiva de Servicos e os diferentes projectos de simplificacdo e desmaterializacdo de
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procedimentos de controlo das actividades econdmicas, desenvolvidos por diferentes equipas
multidisciplinares da estrutura matricial, se enquadre numa estratégia integrada e coerente de
prestacdo de servigos as empresas, no plano tecnolégico e no plano funcional, se necessario através

da tutela funcional dessas equipas, nos termos a definir pelo CD.

Artigo 10.°

Departamento de Parcerias e Logistica
1. Compete ao DPL a gestéo das rela¢des contratuais com os parceiros publicos e privados que prestam
servicos na RNSA e promover a sustentabilidade financeira da RNSA, através do controlo rigoroso das
despesas, da implementacdo constante de medidas de eficiéncia ou que se traduzam no aumento das
receitas proprias, sem prejuizo das competéncias proprias do DLCE, no ambito da definicdo e
monitoriza¢do de niveis de servi¢co, e do DAG, no ambito da gestdo financeira.
2. Compete em especial ao DPL:
a) Aperfeigoar os instrumentos contratuais que regulam a participagdo dos parceiros publicos e privados
nos servigcos desconcentrados, em particular nas LC e LE;
b) Desenvolver e implementar um sistema de logistica eficiente e eficaz, reduzindo custos com
armazenamento e transporte e garantindo niveis de servico adequados;
¢) Optimizar a utilizagdo dos espacos disponiveis nas LC e LE, propondo medidas de racionaliza¢do da
utilizacdo do espaco e a integragdo de novos parceiros;
d) Propor e implementar medidas de redugdo de despesa e de aumento das receitas proprias, criando
condi¢cdes para a reducao das comparticipacdes pagas pelos parceiros publicos;
e) Liderar a implementacdo de projectos que visem o aumento das receitas proprias, designadamente a
implementacgdo de Internet sem fios nos servigcos desconcentrados, utilizagdo da corporate tv do sistema
de gestao de filas de espera para efeitos de publicidade, utilizagdo da plataforma de SMS para prestagao
de informacao sobre filas de espera, utilizacdo da plataforma de pagamentos da AMA, entre outros;
f) Monitorizar a execugéo orcamental e a arrecadacéo de receitas proprias, em estreita articulagdo com o
DAG.

Artigo 11.°

Departamento de Formacgéao
1. Compete ao DF assegurar a formagao inicial e continua dos Trabalhadores e dos funcionarios dos
parceiros que exercem fungBes na RNSA, contribuindo para a melhoria continua da distribuicao
multicanal de servigos publicos e da qualidade do atendimento.
2. Compete, em especial, ao DF:
a) Efectuar acgdes de formagéo inicial em gestédo e liderancga, resolucéo de conflitos e atendimento no
quadro da expansao da rede de Lojas, da criagcdo de novos Bl e da conversédo de PAC em BMS;
b) Efectuar acc¢des regulares de formacao inicial e continua para os trabalhadores da RNSA,;
c) Desenvolver novas acg¢des de formacao e novos materiais pedagogicos adequados as necessidades
da gestao, do atendimento e do incentivo a utilizacdo de servigcos electrénicos numa rede integrada e
multicanal;

d) Preparar e gerir as candidaturas para financiamento das diferentes ac¢des de formacéo;
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e) Elaborar e desenvolver o plano de formag¢do da AMA, em estreita articulagdo com o DAG.

Artigo 12.°

Unidade de Desenvolvimento, Obras e Manutenc¢éo
1. Compete a UDOM manter em bom funcionamento as instalacdes e infra-estruturas da RNSA e
assegurar o continuo desenvolvimento desta rede, através da instalagdo de novas lojas, da conversédo de
PAC em BMS e da identificacdo de outras oportunidades de racionalizagdo da presen¢a de servigos
publicos no territério nacional.
2. AUDOM ¢é constituida pelas seguintes subunidades:
a) Departamento de Desenvolvimento e Obras;
b) Departamento de Manutencéo.

Artigo 13.°
Departamento de Desenvolvimento e Obras

Compete, nomeadamente, ao DDO:
a) Planear a expansdo da rede de LC, no quadro de novas localizagbes definido pelo membro do
Governo responséavel pela area da modernizacéo administrativa;
b) Preparar, contratualizar e acompanhar todas as fases e especialidades necessarias a instalacao ou
readequagéo de LC, LE ou outro servi¢co desconcentrado;
c) Representar a AMA enquanto dono de obra, na execuc¢do de contratos de empreitada de obras
publicas celebrados no ambito da actividade da RNSA, designadamente: ordenar a execucdo de
trabalhos, aprovar o desenvolvimento do plano de seguranga e salde apresentado pelo empreiteiro,
assinar as comunicagdes prévias de abertura de estaleiro e suas altera¢des e actualizagcdo e assinar 0os

autos de consignagéo, suspenséo dos trabalhos, recepgédo provisoria e recepgado definitiva.

Artigo 14.°

Departamento de Manutencgéo
Compete, nomeadamente, ao DM:
a) Definir regras e procedimentos uniformes, no ambito das competéncias da UDOM, que contribuam
para uma utilizacao cuidadosa e eficiente das instala¢des e dos equipamentos;
b) Desenvolver e implementar um sistema de manutencéo preventiva, nomeadamente no ambito da
manutencdo de instalagbes eléctricas, elevadores e AVAC, gerindo a execucdo dos respectivos
contratos;
¢) Melhorar a eficiéncia e niveis de servigo da manutencao e assisténcia técnica dos equipamentos;
d) Adoptar as medidas necessarias a certificagdo de todos os edificios geridos pela AMA,
designadamente no ambito da certificacdo energética, instalagcdes eléctricas, elevadores e seguranca

contra incéndios, incluindo a realizagao das empreitadas que se mostrem imprescindiveis.
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CapituLo lll

FUNCIONAMENTO E RECURSOS

SECCAO|

FUNCIONAMENTO

Artigo 15.°

Acesso as instalagdes e ao estacionamento da sede
1. O acesso as instalacdes e ao estacionamento da sede é efectuado entre as 8h00 e as 20h00 nos
dias uteis.
2. A permanéncia nas instala¢@es fora do periodo identificado no nimero anterior deve ser previamente
autorizada por superior hierarquico.
3. O disposto nos numeros anteriores ndo se aplica aos Dirigentes.
4. Os Trabalhadores tém direito a estacionar o seu veiculo automovel no estacionamento da sede, nos
lugares reservados para o efeito e dentro das limitagdes de espago existentes, durante os dias Uteis e
fora do periodo de férias.
5. Para efeito de gestdo das entradas e saidas no estacionamento, os Trabalhadores que pretendam
utilizar os lugares de estacionamento devem identificar a marca, modelo e matricula do respectivo
automovel na base de dados disponivel na intranet para o efeito.

Artigo 16.°

Visitantes
1. O acesso as instalagbes por Visitantes deve ser feito mediante a apresentacdo de documento de
identificac&o na portaria, com indicagdo do motivo da visita e do trabalhador a contactar.
2. A todos os Visitantes deve ser entregue um cartdo identificativo de “Visitante” e solicitado que
aguardem na recepcao até que um trabalhador os venha receber.
3. Os visitantes poderdo estacionar os seus veiculos automéveis no estacionamento da sede, em

lugares reservados para o efeito, desde que previamente autorizados pelo DAG.

Artigo 17.°
Reunides
1. A gestdo e manutencdo das salas de reunifes sdo efectuadas pelo secretariado do CD ao qual
compete, igualmente, prestar o apoio administrativo necessario ao bom funcionamento das reunides.
2. Os Trabalhadores devem efectuar o agendamento de reunides na intranet.
3. Sempre que as reunibes requeiram a utilizacdo de material ou equipamento, este deve ser

requisitado ao secretariado do CD com uma antecedéncia néo inferior a 24 horas.

Artigo 18.°
Correspondéncia

1. Na correspondéncia interna e externa deve privilegiar-se a utilizagdo de meios electronicos.
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2. Sempre que a utilizacdo de meios electrénicos ndo seja possivel, a toda a correspondéncia em
suporte papel recebida e enviada pela AMA é atribuido um namero de registo préprio, devendo a
mesma ser digitalizada e arquivada centro de documentacéo disponivel na intranet.

3. Sempre que a correspondéncia for enviada por correio registado e, ou, com aviso de recepgéo, deve
tal mencao constar expressamente do texto da mesma.

4. Em toda a correspondéncia enviada pela AMA em suporte documental, incluindo no respectivo
registo e, ou, aviso de recepcao, devem ser apostas as iniciais do remetente, para que os mesmos lhe

sejam devolvidos ap6s o0 seu envio, com vista ao respectivo arquivo.

SeccAolll

RECURSOS DISPONIBILIZADOS PELA AMA

Artigo 19.°

Utilizac&o criteriosa e racional dos recursos
1. Cada unidade orgénica directamente dependente do CD é responsavel pela elaboragdo do
respectivo orgamento, até 31 de Julho de cada ano, que deve incluir propostas de reducao de despesa,
e pelo controlo operacional da sua execuc¢do, devendo procurar atingir os objectivos planeados com o
menor dispéndio possivel dos recursos disponiveis.
2. Os Dirigentes e Trabalhadores devem fazer uma utilizagdo rigorosa dos recursos disponiveis,
norteada pelo principio mencionado no nimero anterior, designadamente:
a) Evitando deslocagbes para realizagdo de reunides, sempre que for possivel efectua-las através do
sistema de video-conferéncia instalado nas salas de reunides;
b) Evitando a utilizagdo do papel nhas comunicagdes internas e externas e as comunicagfes de voz, em
especial para redes moveis, privilegiando a utilizacdo do correio electrénico e das comunicagées sobre
IP;
¢) Evitando a impresséo de documentos ou, quando tal ndo for possivel, recorrendo as configuracdes
gue asseguram uma utilizagcdo econémica das impressoras, nomeadamente efectuando impressdes de
documentos gque ndo se encontrem na sua versao final em qualidade reduzida e imprimindo todos os
documentos frente e verso e a preto e branco;
d) Utilizando o equipamento e material de escritorio de forma racional e diligente, evitando a sua
deterioracéo ou o desperdicio;
e) Desligando a iluminacéo e o ar condicionado antes de se ausentar do seu gabinete para almoco ou
reunides e apods a concluséo do dia de trabalho.
3. As funcionalidades disponiveis na intranet que possibilitem a desmaterializacdo de procedimentos
internos, designadamente, de adiantamento de verba, pagamento de despesas, entre outros, tém
caracter de utilizagdo obrigatério e ndo devem dar lugar a impresséo de qualquer documento que nao

seja legalmente exigido.
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Artigo 20.°
Utilizagdo de recursos informaticos e de tecnologias de informacgéo

1. Os Trabalhadores devem utilizar o material e os recursos informaticos que Ihes sao disponibilizados

pela AMA exclusivamente para fins profissionais e de forma diligente zelando pela respectiva

manutencao.

2. A cada Trabalhador séo atribuidos um utilizador e uma palavra passe de acesso aos recursos

informaticos disponibilizados, de acordo com o respectivo perfil de utilizagéo.

3. E da responsabilidade de cada utilizador a manutencéo segura das suas palavras passe, bem como

a respectiva alteracdo sempre que solicitado por questdes de seguranga, devendo terminar a sessao e

bloquear o seu computador sempre que se ausente do seu posto de trabalho.

4. No que respeita a utilizacéo de hardware propriedade da AMA, estabelece-se o seguinte:

a) E proibida a troca de periféricos ou a abertura de equipamentos informaticos sem autorizagéo
expressa e acompanhamento por parte do SD;

b) A utilizacdo de computadores portateis fora das instalacdes da AMA carece de autorizagdo do
respectivo dirigente;

c) A substituicdo de toner para impressoras ou fotocopiadoras deve ser solicitada ao SD, podendo a
respectiva colocacao ser efectuada pelo trabalhador.

5. No que respeita a utilizagdo de computador portatil propriedade da AMA, estabelece-se o seguinte:

a) Os computadores portateis podem ser requisitados ao DAG, através da intranet, com 24 horas de

antecedéncia, por um periodo maximo de 3 dias;

b) Casos de utilizagdo superior a 3 dias ou de cardcter permanente devem ser previamente
autorizados pelo CD.

6. Todos os incidentes, pedidos de servico ou informacao devem ser dirigidos ao SD, através dos

canais telefonico (10500), web (http://servicedesk.ama.pt) ou correio electrénico (suporte@ama.pt);

7. No que respeita & utilizacéo de software, estabelece-se o seguinte:

a) E proibida a instalacdo de qualquer software;

b) A necessidade de software deve ser comunicada ao SD, estando a respectiva instalagdo sujeita a
autorizacéo do coordenador do SD;

c) A deteccdo ou suspeita de avarias no funcionamento do software instalado deve ser de imediato
comunicada ao SD.

8. No que respeita a utilizagdo da Internet:

a) E proibido o acesso a sitios da Internet que contenham mensagens sexualmente explicitas,
profanacdes, obscenidades ou outros;

b) E proibida a participacio em jogos online ou ligagéo a canais activos que transmitam continuamente
em tempo real, nomeadamente canais de radio;

c) A AMA reserva-se o direito de bloquear 0 acesso a sitios da Internet que impegcam a sua utilizacao,
com qualidade e em condi¢@o de equidade de todos os utilizadores, sendo tais normas publicadas
na intranet da AMA.

9. No que respeita & utilizagdo de Internet mével, estabelece-se o seguinte:
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a) As placas que possibilitam a utilizacao de Internet mével podem ser requisitadas ao DAG, através da
intranet, com 24 horas de antecedéncia, por um periodo maximo de 3 dias;
b) Casos de utilizagdo superior a 3 dias ou de caracter permanente deve ser previamente autorizada
pelo CD.
10. No que respeita a utilizacéo do correio electrénico, estabelece-se o seguinte:
a) E fornecido um e-mail a cada trabalhador;
b) O e-mail fornecido pela AMA deve ser utilizado exclusivamente para fins profissionais;
c) E proibida a utilizag&o do correio electronico para o envio de:
(i) Material que seja considerado ilegal, nomeadamente contetidos que violem os direitos de autor
ou possuam material obsceno ou ofensivo dos bons costumes;
(i) Mensagens de continuacdo que tenham por fim dar seguimento em cadeia a e-mails ou
equivalentes.
Artigo 21.°
Utilizagc&@o de recursos e material de escritorio
1. Os Trabalhadores devem utilizar o material de escritério que lhes é disponibilizado pela AMA
exclusivamente para fins profissionais e de forma diligente zelando pela respectiva manutencéo.
2. O material de escritério, incluindo os consumiveis de informética, deve ser requisitado na intranet por
cada unidade organica e é fornecido nos termos e com a periodicidade definida pelo DDPL, reduzindo o

namero de interac¢des e permitindo a imputagdo dos respectivos custos a cada unidade.

Artigo 22.°
Utilizagc&o dos telefones

1. A realizacdo de chamadas telefénicas para o exterior deve limitar-se a necessidades do servico,
devendo a utilizagdo do telefone para fins particulares ocorrer apenas em casos de manifesta
necessidade.

2. Os Dirigentes e o secretariado podem realizar chamadas locais, nacionais, internacionais e para
redes moveis.

3. Os restantes Trabalhadores podem realizar chamadas locais, nacionais e para a rede mével da AMA
devendo, caso necessitem de realizar uma chamada internacional ou para outra rede movel, solicitar
autorizacéo ao respectivo Dirigente.

4. Apenas é permitido o reencaminhamento do telefone interno da AMA para outro ndmero interno ou

para telemdveis de servico.

Artigo 23.°
Utilizac&o de viaturas e deslocagdes em servico
1. A utilizacdo de viaturas da AMA e a realizacdo de deslocagBes em servico obedece as regras e
procedimentos constantes do Regulamento Interno de Uso de Veiculos.
2. A realizacdo de deslocacdes deve ser planeada de acordo com critérios de racionalizacdo e
economia, concertando, sempre que possivel, as desloca¢des de varios Trabalhadores por forma a

evitar custos desnecessarios com combustivel e manutencgado das viaturas.
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3. As deslocag8es devem efectuar-se em transporte publico ou viatura de servigo, consoante a solugdo
gue se revele menos onerosa para o servico, ou, ndo sendo possivel e tratando-se de deslocacao que

ndo possa ser adiada, mediante utiliza¢&o de viatura prépria ou de viatura alugada.

PARTE Il
RECURSOS HUMANOS E PRESTACAO DO TRABALHO

CapiTuLO |

SECCAO|

RECURs0Os HUMANOS

Artigo 24.°
Principios gerais de gestéo

1. A gestdo do pessoal da AMA, designadamente a evolugdo nas respectivas carreiras e alteracdo no
posicionamento remuneratério assenta no mérito e na valorizagao profissional continua, tendo por base
um modelo orientado para a flexibilidade, a equidade, a motivacéo profissional e o desenvolvimento de
competéncias dos seus Dirigentes e Trabalhadores e visa contribuir para a melhoria do desempenho e
qualidade de servigo do organismo.

2. O desempenho de fungBes assenta na prévia definicdo de objectivos individuais e colectivos
adequados a prossecucdo da missdo, atribuicdes e competéncias do organismo e a transversalidade
dos projectos desenvolvidos, para a prossecucdo dos quais cada trabalhador deve contribuir

activamente.

Artigo 25.°
Regime juridico-laboral
1. O regime juridico-laboral dos trabalhadores detentores de contrato de trabalho em fungées publicas é
o resultante do respectivo contrato, do presente Regulamento, do RCTFP e demais legislacao aplicavel.
2. O regime juridico-laboral dos trabalhadores detentores de contrato individual de trabalho é o resultante
do respectivo contrato, do presente Regulamento, do CT e demais legislagéo aplicavel.

Artigo 26.°
Processo individual

1. Cada Trabalhador tem um processo individual composto, designadamente, pelos seguintes
elementos:
a) Contrato de trabalho e respectivos aditamentos ou alteracdes;
b) Curriculum vitae e ficha individual de competéncias;
¢) Ficha de dados biograficos e copia dos elementos de identificacéo;
d) Informacao relativa ao controle de assiduidade e férias;

e) Registo disciplinar;
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f) Documentos respeitantes a avaliagdo de competéncias.

2. Os Trabalhadores podem consultar o seu processo individual e, ou, obter cépias do mesmo durante
as horas de expediente, mediante solicitagdo antecipada ao DAG.

3. A consulta do processo é efectuada nas instalacdes da AMA, exceptuando casos devidamente

fundamentados e autorizados.

SEeccAolll

AVALIACAO DE DESEMPENHO

Artigo 27.°
Regras e procedimento

1. A avaliagdo de desempenho dos trabalhadores com contrato de trabalho em fun¢bes publicas
rege-se pelo disposto no SIADAP.

2. A avaliacdo de desempenho dos trabalhadores com contrato individual de trabalho rege-se pelo
disposto no SIADAP, enquanto néo for aprovado um sistema de avaliagdo especifico.

3. Os dirigentes da estrutura da RNSA e demais Trabalhadores com func¢des de coordenag¢do cujo
exercicio se prolongue por prazo superior a seis meses no ano em avaliagdo sdo considerados como

dirigentes intermédios, para efeitos de aplicagdo do SIADAP.

SeccAollll

GARANTIAS DE IMPARCIALIDADE

Artigo 28.°
Regime de incompatibilidades

1. Os Trabalhadores exercem as suas fun¢des em regime de exclusividade.
2. Sem prejuizo do disposto no namero anterior, podem ser acumuladas com o exercicio de fun¢des na
AMA outras actividades publicas nos seguintes casos:
a) Actividades nao remuneradas de manifesto interesse publico;
b) Ineréncias e actividades de representacao institucional;
c) Comissodes, grupos de trabalho, conselhos consultivos;
d) Actividade docente ou de investigagdo nos casos e com os limites previstos na alinea f) do n.° 2 do
artigo 27.° da LVCR.
3. Podem ainda ser acumuladas com o exercicio de fungbes na AMA outras actividades privadas,
desde que néo se verifiqguem as seguintes situagfes:
a) Sejam actividades concorrentes, similares ou conflituantes, entendendo-se como tal aquelas que
tenham conteddo idéntico ao das fungBes publicas desempenhadas, sejam desenvolvidas de forma
permanente ou habitual e se destinem ao mesmo circulo de destinatarios;
b) Sejam legalmente consideradas incompativeis;
¢) Sejam desenvolvidas em horario sobreposto, ainda que parcialmente;

d) Comprometam a isencao e a imparcialidade exigidas pelo desempenho das fun¢8es publicas;
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e) Provoquem algum prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses legalmente

protegidos dos cidad&os.

Artigo 29.°
Autorizacao para acumulacéo de funcgdes

1. A acumulagéo de fungbes depende de autorizacéo do CD.
2. O pedido de acumulacao de fungdes deve ser entregue no DAG, e conter as seguintes indicagdes:
a) Descricao das funcdes a exercer;
b) Tipo de contrato a celebrar e respectiva remuneracao;
c) Local e horario do exercicio da fun¢édo a acumular;
d) Demonstracéo da verificac@o das condi¢des previstas no artigo anterior;
e) Compromisso de cessacdo imediata da fun¢do ou actividade acumulada no caso de ocorréncia

superveniente de conflito.

SECCAO IV

FORMAGAO

Artigo 30.°

Formacgéao
1. A AMA assegura a adequada formacdo profissional dos seus Trabalhadores com o objectivo de
promover o respectivo desenvolvimento pessoal e a actualizagdo dos conhecimentos
técnico-profissionais necessarios ao bom desempenho profissional.
2. A participacdo em acc¢Oes de formacao é obrigatdria, sendo as faltas consideradas como faltas ao
trabalho.
3. O Trabalhador deve participar de modo diligente nas acgbes de formagéo profissional que lhe sejam

proporcionadas.

CapiTuLo I

CARREIRAS

Artigo 31.°
Integracdo em carreiras

Os Trabalhadores exercem as suas fun¢des integrados em carreiras.

Artigo 32.°
Carreiras
1. Os trabalhadores com contrato de trabalho em fung8es publicas encontram-se, consoante 0s casos,
integrados nas seguintes carreiras:
a) Assistente operacional;
b) Assistente técnico;
¢) Técnico superior;

d) Informatica.
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2. O contetdo funcional e regime juridico das carreiras gerais referidas nas alineas a) a ¢) do nimero
anterior encontram-se previstos no artigo 49.° da LVCR.

3. O conteudo funcional e regime juridico da carreira especial referida na alinea d) do niumero 1 do
presente artigo encontram-se previstos no Estatuto das Carreiras, Categorias e Fun¢des do Pessoal de
Informatica.

4. Os trabalhadores com contrato individual de trabalho encontram-se integrados nas seguintes carreiras,
cujas categorias e contetdo funcional se encontram descritos no Anexo | ao presente Regulamento:

a) Assistente;

b) Técnico;

c¢) Especialista.

Artigo 33.°

Recrutamento
1. O recrutamento de Trabalhadores pela AMA decorre de deliberagdo do CD, em funcdo das
necessidades de preenchimento dos postos de trabalho previstos e ndo ocupados nos mapas de
pessoal aprovados, e pressupde a definicdo prévia do perfil e categoria da fungéo correspondente ao
posto de trabalho a preencher.
2. O processo de recrutamento para os postos de trabalho correspondentes as carreiras identificadas no
n.° 1 do artigo anterior obedece as regras previstas na LVCR e respectiva regulamentacéo.
3. Sem prejuizo do disposto no n.° 5, a admissdo do trabalhador faz-se, em regra, para a primeira
posi¢do remuneratéria da respectiva categoria, com as seguintes excepgoes:
a) A integracdo de trabalhadores em funcgdes publicas na carreira geral de técnico superior efectua-se
na segunda posicao remuneratdria ou naquela cujo nivel remuneratério seja idéntico ou, na sua falta,
imediatamente superior ao nivel remuneratério correspondente ao posicionamento na categoria de
origem quando dela seja titular no ambito de uma relacéo juridica de emprego publico constituida por
tempo indeterminado;
b) A integracdo de trabalhadores com contrato individual de trabalho na carreira de assistente
efectua-se na segunda posicdo remuneratéria, salvo se o candidato for titular de habilitacdo inferior ao
12.° ano de escolaridade, caso em que se efectua na 1.2 posigéo.
4. No caso de mudanca de carreira, se a remuneragdo base no nivel de origem for superior a do
primeiro nivel da carreira e categoria a que se candidatou, o trabalhador € integrado em nivel a que
corresponda uma posicédo remuneratdria de montante igual ou imediatamente superior a de origem.
5. Por deliberagdo do CD, a admissédo pode ser feita acima do nivel minimo previsto nos nameros
anteriores, atendendo a experiéncia e especial qualificacdo académica ou profissional do candidato e
ao elevado grau de especificidade e, ou, tecnicidade das fungBes a exercer, designadamente quando
se trate de fungbes de coordenagdo em unidades organicas de maior dimensdo e complexidade, e,
desde que, no caso de postos de trabalho correspondentes as carreiras identificadas no n.° 1 do artigo
anterior, se verifiquem os demais pressupostos previstos no artigo 55.° LVCR e respectiva

regulamentacéo.
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CapituLo lll

DIRIGENTES

Artigo 34.°
Dirigentes da estrutura hierarquizada
Os cargos de direcgdo intermédia da estrutura hierarquizada ndo se encontram inseridos em carreiras e
sdo exercidos em regime de comissdo de servi¢co, com isengdo de horario de trabalho, nos termos
previstos nos Estatutos, na LVCR e no Estatuto do Pessoal Dirigente.

Artigo 35.°
Chefias da estrutura matricial

1. Os chefes de equipas multidisciplinares sdo nomeados pelo CD de entre os efectivos do servico em
funcéo do perfil, habilitagcbes e experiéncia profissional necessarios ao cargo a exercer.

2. Os cargos referidos no niumero anterior, equiparados apenas para efeitos remuneratérios a cargos
de direccao intermédia de 1.° ou 2.° grau, ndo se encontram inseridos em carreiras e séo exercidos em
regime de comissdo de servico, com isencdo de horario de trabalho, nos termos previstos nos
Estatutos, no artigo 22.° da Lei n.° 4/2004, de 15 de Janeiro, e na Lei-Quadro dos Institutos Publicos.

Artigo 36.°
Dirigentes da estrutura da RNSA
1. Os dirigentes da RNSA sdo nomeados pelo CD, em funcdo do perfil, habilitagbes e experiéncia
profissional necessarias ao cargo a exercer, de entre os efectivos do servico ou admitidos para o
exercicio de fun¢des dirigentes, nos termos da parte final do n.° 2 do artigo 162.° do CT.
2. Os cargos de direccdo dependem directamente do CD ou do respectivo director de unidade e ndo se
encontram inseridos em carreiras, sendo exercidos em regime de comissdo de servico, com isencao de

horério de trabalho, nos termos previstos no presente Regulamento e no CT.

Artigo 37°
Substituicéo
1. Os Dirigentes devem designar substituto para as suas auséncias ou impedimentos, quando se
preveja que estes persistam por periodo superior a 2 dias Uteis.
2. Da auséncia e substituto deve dar-se atempado conhecimento ao superior hierarquico imediato, bem
como, mediante mensagem automatica de correio electronico, aos restantes Dirigentes por mensagem

de correio electrénico.

Artigo 38.°
Cessacgao da comisséo de servigo
1. A comissao de servi¢o dos dirigentes da estrutura hierarquizada cessa nos termos previstos no artigo
25.° do Estatuto do Pessoal Dirigente.
2. A comissao de servi¢o dos dirigentes da estrutura matricial cessa nos termos previstos no artigo 34.°
da LVCR.
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3. A comisséo de servigo dos dirigentes da estrutura RNSA cessa nos termos previstos no artigo 163.° do
CT.

CaAPiTULO IV

PRESTACAO DO TRABALHO

SEccAo|

LOCAL DE TRABALHO

Artigo 39.°

Local de trabalho
1. Os Trabalhadores desempenham as suas func¢des no local de trabalho contratualmente definido,
sem prejuizo do disposto nos nimeros seguintes.
2. O local de trabalho pode ser temporaria ou definitivamente alterado pela AMA sempre que se opere
para outro 6rgao, servico ou unidade organica situados no concelho do local de trabalho ou no da
residéncia do Trabalhador ou, sempre que estes se localizem em Lisboa ou no Porto, para concelhos
limitrofes.
3. O local de trabalho pode ser temporaria ou definitivamente alterado pela AMA fora dos casos
previstos no nimero anterior desde que a alteragdo ndo provoque prejuizo sério ao Trabalhador, tendo
em conta, entre outros, 0S custos e o tempo necessarios as deslocagdes.

Artigo 40.°
Deslocagdes em servigo
1. O Trabalhador deve realizar as deslocacdes inerentes as suas funcgdes ou indispensaveis a sua
formacéo profissional, em Portugal ou no estrangeiro.
2. Nos casos referidos no nimero anterior, podem ser abonadas ajudas de custo nos termos do

Regime Juridico do Abono de Ajudas de Custo.

SeccAolll
DURAGAO E ORGANIZAGAO DO TEMPO DO TRABALHO
Artigo 41.°
Periodo de funcionamento e de atendimento
1. O periodo de funcionamento das instalag8es da Sede da AMA é das 8 horas as 20 horas.
2. O periodo de atendimento na Sede da AMA é das 9 horas e 30 minutos as 17 horas.
Artigo 42.°
Periodo normal de trabalho
O periodo normal de trabalho dos trabalhadores com contrato de trabalho em fungGes publicas é de 7
horas diarias e 35 horas semanais e o dos trabalhadores com contrato individual de trabalho de 8 horas

diarias e 40 horas semanais.
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Artigo 43.°

Horério de trabalho na Sede
1. O horario de trabalho na Sede é flexivel, permitindo ao Trabalhador gerir os seus tempos de trabalho
e a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida, sem prejuizo do cumprimento das
plataformas fixas estabelecidas no nimero seguinte e do disposto no artigo seguinte.
2. Os Trabalhadores encontram-se obrigados ao cumprimento diario das seguintes plataformas fixas:
a) Manha: das 9 horas e 30 minutos as 12 horas e 30 minutos;
b) Tarde: das 14 horas e trinta minutos as 17 horas.
3. O periodo de almogo é obrigatério e ndo pode ser inferior a 1 hora nem superior a 2 horas.
4. Excepciona-se do disposto nos numeros anteriores:
a) O horério de trabalho do secretariado do CD, que é organizado pelo CD tendo em conta 0s seguintes
turnos:
i) Das 9 horas as 17 horas, com um periodo de almogo ndo superior a 1 hora, entre as 12 horas e as 14
horas;
i) Das 11 horas e 30 minutos as 19 horas e 30 minutos, com um periodo de almoco ndo superior a 1
hora, entre as 13 horas e as 15 horas;
iii) A organizacao das pausas para o periodo de almog¢o deve garantir que o apoio do secretariado ao CD
€ ininterrupto;
b) O horério de trabalho da equipa multidisciplinar do SD, incluindo os que tém local de trabalho distinto
da sede, que é organizado pelo CD, sob proposta do respectivo chefe de equipa, com recurso ao regime
de organizacédo do tempo de trabalho por turnos, de acordo com o planeamento mensal aprovado.
5. As pausas durante os periodos da manha e da tarde ndo poderdo ser superiores a um total de 15

minutos em cada periodo.

Artigo 44.°

Horario de trabalho flexivel
1. O cumprimento da dura¢&o do periodo normal de trabalho é aferido mensalmente havendo, no final
de cada periodo de referéncia, lugar, consoante os casos, a justificacdo das auséncias apuradas ou a
atribuicdo de créditos de horas no més seguinte nos termos do artigo seguinte.
2. O regime de horéario flexivel ndo dispensa o trabalhador de comparecer as reunides de trabalho
para as quais seja convocado e que se realizem dentro do periodo normal de funcionamento do
servico.
3. Em contrapartida do direito de gestdo individual do horéario de trabalho, o dever de zelo dos
trabalhadores sujeitos ao cumprimento de horario flexivel integra:
a) Cumprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados;
b) Assegurar a realizacéo e a continuidade de tarefas urgentes, de contactos ou reunides com utentes
dos Servigos ou outros funcionarios publicos, como trabalho ordinario, mesmo que este se prolongue
para além dos periodos de presenca obrigatoria;

¢) Assegurar a realizagdo do trabalho extraordinario que Ihe seja determinado pelo superior hierarquico.
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Artigo 45.°

Compensacédo de horas
1. Qualquer auséncia durante o periodo das plataformas fixas ndo é compensavel e consubstancia uma
auséncia injustificada excepto se for devidamente justificada nos termos e prazos legais.
2. Os tempos de auséncia nos periodos de presenca ndo obrigatéria podem ser compensados desde
gue nao seja afectado o normal funcionamento dos servigos, designadamente o disposto no n.° 2 do
artigo anterior.
3. O saldo negativo (débito de horas) ou positivo (crédito de horas) de duracdo do trabalho é
compensado, respectivamente, por alargamento ou reducao do periodo normal de trabalho diario, nos
periodos de presenga ndo obrigatéria, até ao final de cada periodo de afericdo mensal.
4. O débito de horas ndo compensado apurado no final de cada més, e referente ao més anterior, ndo é
passivel de ser compensado e da lugar, por cada periodo igual a duragdo média diaria de trabalho, a
marcacéo de uma falta, que deve ser justificada nos termos da legislagdo aplicavel.
5. O crédito de horas mensal transita para 0 més seguinte com o limite das horas correspondentes ao
respectivo periodo normal de trabalho diéario, apenas podendo ser utlizado fora dos periodos da
plataforma fixa definidos no n.° 2 do artigo 43.°.

Artigo 46.°
Horéario de trabalho nos servicos desconcentrados

No caso dos Trabalhadores que exercem fungdes em servicos desconcentrados, nomeadamente nas
LC e LE, o horario de trabalho é definido pelo CD, sob proposta do Director da UG, nos seguintes
termos:
a) Nas LC com horario de atendimento reduzido e nas LE, um horéario das 9 horas as 17 horas ou das 8
horas e 30 minutos as 17 horas e 30 minutos, consoante se trate de Trabalhador com contrato de
trabalho em fung¢@es publicas ou contrato individual de trabalho, em ambos os casos com um periodo
de almoc¢o ndo superior a 1 hora entre as 12 horas e 30 minutos e as 14 horas e 30 minutos, de forma a
garantir o horéario de atendimento ao publico ininterrupto;
b) Nas LC e LE com horério de atendimento alargado, o horéario de trabalho é organizado tendo em
conta os respectivos periodos de atendimento e de funcionamento, se necessario com recurso ao
regime de organizagdo do tempo de trabalho por turnos e de acordo com o planeamento mensal

aprovado.

Artigo 47.°
Descanso semanal
Os horérios de trabalho devem ser fixados tendo em conta dois dias de descanso semanal, caso se
trate de Trabalhador com contrato de trabalho em fung¢des publicas, sem prejuizo do disposto no artigo
166.° do RCTFP, ou, no minimo, um dia de descanso semanal, caso se trate de Trabalhador com

contrato individual de trabalho, os quais ser&o fixados com respeito pelos condicionalismos legais.
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Artigo 48.°

Isencao de horario
1. Os membros do CD e os Dirigentes gozam de isencdo de horario de trabalho ndo lhes sendo, por
isso, devida qualquer remuneragao por trabalho prestado fora do periodo normal de trabalho.
2. Podem ainda gozar de isencao horario de trabalho outros Trabalhadores, mediante a celebragdo de
acordo escrito com a AMA, nos termos da Lei e dos instrumentos de regulamentacdo colectiva
aplicaveis.
3. Sem prejuizo do disposto nos ndmeros anteriores, todos os Trabalhadores com isengdo de horario
de trabalho estdo sujeitos ao cumprimento do dever de assiduidade.
4. Os Trabalhadores e os Dirigentes, ainda que isentos de horario de trabalho, encontram-se
vinculados ao registo da assiduidade nos termos previstos nos nimeros seguintes.

Artigo 49.°
Controlo de assiduidade
1. O cumprimento da duragéo do periodo normal de trabalho é aferido mensalmente, havendo lugar, no
final de cada periodo de referéncia, a justificacdo das auséncias apuradas ou & atribuicdo de créditos
de horas no més seguinte, consoante 0s casos.
2. O registo e controlo dos acessos e da assiduidade sdo efectuados de acordo com as regras
previstas no Regulamento do SRA que constitui o Anexo Il ao presente Regulamento.

SEeEccAo lll

REGIME DE FERIAS E FALTAS

Artigo 50.°
Férias
1. Todos os Trabalhadores tém direito a um periodo anual de 25 dias de férias remuneradas.
2. Os trabalhadores com contrato de trabalho em funcdes publicas tém ainda direito ao acréscimo de

dias de férias previsto no artigo 173.° do RCTFP.

Artigo 51.°
Marcacao do periodo de férias
1. A marcacdo do periodo de férias deve ser efectuada através da intranet até 31 de Margo.
2. As férias séo autorizadas pelo CD, sob proposta dos Dirigentes das diferentes unidades organicas,
tendo em consideragao a garantia do normal funcionamento dos servigos.

3. O mapa de férias deve ser publicado pelo DAG nos servicos da AMA e na intranet até 30 de Abril.

Artigo 52.°
Acumulagéo de férias
1. O pedido de acumulacao de férias deve ser efectuado através da intranet até 15 de Dezembro do
ano a que respeitam, devendo o respectivo superior hierarquico autorizar até 31 de Dezembro.

2. As férias transitadas devem ser gozadas até ao final do 1.° trimestre do ano civil subsequente.
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Artigo 53.°

Tarefas preparatérias do periodo de férias
Antes do inicio de periodos de férias iguais ou superiores a 3 dias Uteis, o Trabalhador deve:
a) Com uma semana de antecedéncia relativamente ao inicio do periodo de férias a gozar, enviar uma
mensagem de correio electrénico para o imediato superior hierarquico e para a sua equipa de trabalho
com a indicacéo da data de inicio e de regresso do periodo de férias;
b) Indicar ao imediato superior hierarquico e ao DAG o0 seu substituto e a forma como pode ser
eventualmente contactado, se imprescindivel, durante o periodo de férias;
c) Elaborar uma lista de tarefas e assuntos pendentes e entrega-la ao imediato superior hierarquico;
d) Activar o assistente para auséncia de escritdrio disponivel no correio electronico.

Artigo 54.°
Faltas

1. As faltas e respectiva duracdo, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas pelo
Trabalhador, com a antecedéncia minima de 5 dias, através de formulario na intranet.
2. Quando imprevisiveis, o Trabalhador deve informar o seu superior hierarquico, por qualquer meio, no
prazo de 24 horas a contar da sua verificagdo, salvo impossibilidade manifesta, caso em que a
comunicacgédo devera ser efectuada logo que possivel.
3. A informagdo prevista no numero anterior deve ser diariamente renovada caso ndo haja
previsibilidade da sua duracao.
4. As faltas sdo obrigatoriamente justificadas no prazo méaximo de 5 dias, através da intranet e com
apresentacdo de cOpia dos documentos comprovativos, quando aplicavel, sob pena de se
considerarem injustificadas.
5. O DAG pode solicitar ao trabalhador a entrega dos originais dos documentos comprovativos dos

factos invocados para a justificacdo das faltas.

SECGAO IV

RETRIBUICAO DO TRABALHO

Artigo 55.°

Retribuicdo
1. Os Trabalhadores auferem a retribuicdo correspondente a respectiva carreira e categoria.
2. Os niveis remuneratérios da tabela remuneratdria Unica dos trabalhadores que exercem fungbes
publicas correspondentes as posi¢cdes remuneratdrias das categorias das carreiras gerais de técnico
superior, assistente técnico e de assistente operacional séo os previstos no Decreto Regulamentar n.°
14/2008, de 31 de Julho.
3. Os niveis remuneratorios dos trabalhadores com contrato de trabalho em fungdes publicas integrados
na carreira de informatica sao os previstos no respectivo regime juridico.
4. Os niveis remuneratorios dos trabalhadores com contrato individual de trabalho integrados nas

carreiras de especialista, técnico e assistente constam do Anexo Il ao presente Regulamento, tendo por
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referéncia a Tabela Remuneratéria Unica dos Trabalhadores que Exercem Funcdes Publicas, e séo

actualizados nos termos previstos na lei para os niveis remuneratérios desta tabela.

Artigo 56.°
Subsidio de refeicdo
Todos os Trabalhadores tém direito ao pagamento de um subsidio de refeicao por cada dia de trabalho
efectivamente prestado de montante equivalente ao fixado para os trabalhadores que exercem func¢des
publicas, sem prejuizo dos casos em que estes beneficiem de regime mais favoravel por forca de

relagdo juridica de emprego publico anterior.

Artigo 57.°

Exercicio de funcdes de chefia
1. Os dirigentes da estrutura hierarquizada tém direito ao pagamento da remuneracéo base e ao abono
de despesas de representagdo de acordo com a tabela remuneratéria do pessoal dirigente.
2. Os dirigentes da estrutura matricial tém direito ao pagamento da remuneracdo base e despesas de
representacdo correspondentes ao cargo de direcgdo intermédia a cujo estatuto remuneratorio foram
equiparados.
3. Os dirigentes da estrutura da RNSA tém direito ao pagamento da remunerac¢do base fixada no
respectivo contrato de trabalho acrescida de um suplemento de direc¢do, coordenagéo ou chefia, pago
doze vezes por ano, nos termos previstos no Anexo Il ao presente Regulamento.
4. O suplemento previsto no niumero anterior & também contrapartida da isencéo de horério de trabalho
prevista no n.° 1 do artigo 48.°.
5. O suplemento referido no n.° 3 ndo é devido quando o trabalhador exerce tais fungées em regime de
mobilidade e a remuneracédo do servico de origem inclui ja um suplemento remuneratério por fungdes de
coordenacao ou por isengéo de horéario de trabalho.
6. Nos casos em que o dirigente da estrutura da RNSA tenha sido admitido para o exercicio de funcdes
dirigentes ao abrigo da parte final do n.° 1 do artigo 162.° do CT, a remuneracéo base é fixada pelo CD
nos termos previstos no Anexo lll para a carreira de especialista, em funcdo do perfil, formacéo e

experiéncia profissional do Trabalhador, acrescida do suplemento aplicavel ao cargo.

CapPiTULO V

DiSPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 58.°
Transicdo para as novas carreiras
1. A transicdo dos trabalhadores com contrato individual de trabalho para as novas carreiras de
assistente, técnico ou especialista é efectuada em funcdo do grau de complexidade e conteldo
funcional das fun¢des que exercem, nos termos seguintes:
a) Os trabalhadores contratados com a categoria de assistente ou assistente técnico transitam para a

carreira e categoria de assistente;
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b) Os trabalhadores contratados com a categoria de técnico e cujo contetdo funcional néo inclui
funcdes de coordenacdo ou de elevada especializacéo transitam para a carreira de técnico;

c) Os trabalhadores contratados com a categoria de técnico gestor, técnico especialista ou de técnico
ndo abrangido pela alinea anterior, transitam para a carreira de especialista.

2. Sem prejuizo do disposto no artigo seguinte, os trabalhadores em func¢des publicas a exercer fungdes
na RNSA mantém o seu estatuto de origem, considerando-se para o efeito automaticamente criado o
numero necessario de lugares no mapa de pessoal da RNSA correspondente as carreiras e categorias
existentes daquele regime de pessoal, a extinguir a medida que vagarem.

3. As transi¢cdes e a manutengdo do estatuto de origem previstas no presente artigo constam de lista
nominativa notificada a cada um dos trabalhadores a exercer fungbes na RNSA e tornada publica
através da sua inser¢ao na intranet e no sitio electrénico da AMA.

Artigo 59.°

Gerentes e subgerentes
1. Nos termos do disposto no artigo 14.° dos Estatutos, relativamente aos trabalhadores em fung¢fes
publicas que exercem as fun¢gBes correspondentes as categorias de gerentes e sub-gerentes, extintas
por forca do artigo 21.° do Decreto-Lei n.° 116/2007, de 27 de Abiril, estipula-se o seguinte:
a) Os trabalhadores que exercem as fungfes de gerente ou subgerente em regime de mobilidade ou
comissdo de servico passam a desempenhar as fung¢des inerentes a sua carreira e categoria de
origem, cessando a respectiva comissdo de servigo ou a situacdo de mobilidade, sem prejuizo do
disposto no n.° 5 do artigo 6.°.
b) Os trabalhadores em fungfes publicas que detinham as categorias de gerente ou subgerente
transitam para a carreira de técnico superior, passando a exercer as fungdes inerentes a essa carreira,
sem prejuizo do disposto no n.° 5 do artigo 6.° e no nimero seguinte.
2. A transicao prevista na alinea b) do n.° 1 esta sujeita a homologacdo dos membros do Governo
responsaveis pelas areas da modernizagdo administrativa e da Administracéo publica, apds o que sera

dado cumprimento ao disposto no n.° 3 do artigo anterior.

Artigo 60.°
Reposicionamento remuneratorio

1. Na transicdo para as novas carreira e categoria, os trabalhadores séo reposicionados na posi¢céo
remuneratdria a que corresponda nivel remuneratério cujo montante pecuniario seja idéntico ao
montante pecuniario correspondente a remuneracao base a que actualmente tém direito.

2. Em caso de falta de identidade, os trabalhadores s&@o reposicionados na posigdo remuneratoria,
automaticamente criada, de nivel remunerat6rio ndo inferior ao da primeira posi¢éo da categoria para a
qual transitam cujo montante pecuniario seja idéntico ao montante pecuniario correspondente a
remuneracdo base a que actualmente tém direito, sem prejuizo da sua actualizacdo em idéntica
propor¢do a que resulte da alteracdo dos niveis remuneratérios prevista no n.° 4 do artigo 55.° do
presente Regulamento.
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3. No caso previsto no nimero anterior, quando, em momento ulterior, os trabalhadores devam alterar a
sua posicdo remuneratdria, aplica-se a esta alteraco o disposto nos n.°® 5 e 6 do artigo 104.° da Lei n.°
12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

Artigo 61.°
Aplicagdo do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 247-A/2008, de 26 de Dezembro

1. Aos trabalhadores abrangidos pelo disposto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 247-A/2008, de 26 de
Dezembro, continua a ser abonado o montante pecuniério diario resultante da aplicagdo do n.° 2 do
artigo 112.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, enquanto se mantiver a sua afectacéo a servico
desconcentrado da RNSA na mesma actividade ou em diferente actividade para que detenha
habilitacdo adequada, dependendo aquele abono da prestacdo diaria efectiva de trabalho por um
periodo néo inferior a quatro horas.

2. Os trabalhadores abrangidos pelo numero anterior ndo poderdo acumular aquele montante
pecuniario com os suplementos devidos por trabalho prestado em regime de turnos, trabalho
extraordinério e trabalho em dia de descanso complementar.

Artigo 62.°
Revisao
O presente Regulamento deve ser revisto sempre que tal se revele necessario, seja em virtude da
adaptacdo a novas disposi¢des legais, seja por forca da sua conformacdo com a realidade vigente na
AMA.

Artigo 63.°
Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de Junho de 2011, com excep¢do do disposto na
alinea a) do n.° 1 do artigo 59.°, que entra em vigor no prazo de 30 dias a contar da publicacdo do
Regulamento na intranet, e da alinea b) do n.° 1 do mesmo artigo, que apenas entra em vigor com a

homologacéo prevista no n.° 2 do mesmo artigo.

Aprovado pelo Conselho Directivo em 19 de Maio de 2011 — Elisio Borges Maia (presidente), Gongalo

Caseiro e Rita Granado Antunes (vogais).
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ANEXO |

CARREIRAS E CATEGORIAS PROFISSIONAIS DA RNSA

Carreiras Categorias Contelido Funcional Habilitacdes Minimas
Supervisdo e coordenacéo de trabalho de outros assistentes, segundo | Titularidade do 12.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja
Coordenador orientacgdes e directivas superiores. equiparado.
Assistente Execuga_o de trabalhos de natureza técnica e administrativa de elevada | Formacdo profissional e experiéncia adequadas ao posto de
complexidade. trabalho.
Execucédo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de reduzida | Titularidade do 11.° ano de escolaridade ou de curso que lhe seja
Assistente ou r_nédia complexidade,_ de acordo com directivas e instrugdes gerais, | equiparado.
designadamente: atendimento em BMS, PAC ou BI; trabalho de
back-office; trabalho administrativo; apoio de loja.
Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta.
Desempenho de funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
Técnico Técnico deciséo.
Elaboragdo de pareceres e projectos, com grau de complexidade médio,
e execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas
areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e
Servigos.
Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta na
Trabalho intelectual de média complexidade e responsabilidade | respectiva area de actuagéo.
consubstanciado no planeamento, consultoria, desenvolvimento, | Experiéncia profissional na respectiva area de actuagéo.
Grau 1 execucao e, ou, coordenagéo de equip_as, actividade; e projectos.
Elaboragdo de pareceres e desenvolvimento de projectos, com grau de
complexidade médio, e execugdo de outras actividades de apoio geral
ou especializado nas areas de actuagéo dos 6rgaos e servigos.
Possibilidade de coordenacado e representacdo de unidades organicas
ou servicos desconcentrados.
Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta e
Trabalho intelectual de elevada complexidade e responsabilidade | formacao profissional na respectiva area de actuacao.
consubstanciado no planeamento, consultoria, desenvolvimento, | Experiéncia profissional superior a 5 anos na respectiva area de
execucao e, ou, coordenagéo de equipas, actividades e projectos. actuacéo.
Elaboragdo de pareceres e desenvolvimento de projectos, com grau de
Grau 2 complexidade eIevadq, e execugao dg outras activida,de§ de apoio_geral
ou especializado nas areas de actuagdo comuns dos 6rg&os e servigos.
Especialista Representacdo da organizacdo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por directivas ou
orientagdes superiores.
Possibilidade de coordenacao e representacdo de unidades organicas
ou servicos desconcentrados.
Titularidade de licenciatura ou de grau académico superior a esta e
Trabalho intelectual de elevada complexidade e responsabilidade | formag&o profissional
consubstanciado no planeamento, consultoria, desenvolvimento, | Experiéncia profissional superior a 12 anos na respectiva area de
execucao e, ou, coordenacao de equipas, actividades e projectos. actuacéo, incluindo obrigatoriamente a coordenacdo de actividades,
Elaboragdo de pareceres e projectos, com grau de complexidade | equipas ou projectos especialmente relevantes para as funcdes a
Grau 3 elevado, e execugdo de outras actividades de apoio geral ou | desempenhar.

especializado nas areas de actuacdo comuns dos 6rgaos e servigos.
Representacdo da organizagdo em assuntos da sua especialidade,
tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por directivas ou
orientacdes superiores.

Possibilidade de coordenacé@o e representacdo de unidades orgénicas
ou servigos desconcentrados.




ANEXO I
REGULAMENTO DO SRA

Artigo 1.°
Objecto

O presente Regulamento define as orientagdes, principios e regras a observar no registo de assiduidade

dos Trabalhadores.

Artigo 2.°

Ambito
O presente Regulamento aplica-se a todos os Trabalhadores, incluindo aqueles que exercem funcdes
dirigentes.

Artigo 3.°
Registo de assiduidade
O registo da assiduidade dos Trabalhadores é efectuado através de um sistema de terminal biométrico de
registo automatico, que permite apurar o numero de horas de trabalho prestadas pelos Trabalhadores,
sem prejuizo do artigo 9.°.

Artigo 4.°

Regras de controlo da assiduidade
1. O registo de assiduidade, através dos meios indicados no artigo anterior, € obrigatério para todos os
Trabalhadores.
2. Todas as entradas e saidas, incluindo as respeitantes a pausa para almoco, sdo registadas no
sistema de controlo electronico, com recolha e processamento de informac&do, programavel e
independente.
3. Oregisto de entrada e saida para intervalo de almogo de duragéo inferior a sessenta minutos implica o
desconto de uma hora.
4. A falta de marcagéo individual no sistema de controlo electrénico é considerada auséncia ao servigo.
5. O disposto no nimero anterior ndo se aplica nos casos de lapso comprovado no registo biométrico, do
Trabalhador ou do proprio terminal, suprivel por confirmacao do superior hierarquico, através de correio
electronico enviado para o DAG com o conhecimento do superior hierarquico para o endereco
assiduidade@ama.pt.
6. Os Trabalhadores que, por exigéncia das respectivas fungBes, efectuem servico externo, ficam
sujeitos ao cumprimento das regras de acesso estabelecidas sempre que entrem ou saiam das
instalages.
7. O desempenho da actividade no exterior tem que ser informado e justificado ao DAG,
preferencialmente através do sistema informatico do registo de assiduidade ou, em caso de
impossibilidade, por correio electronico para o endereco assiduidade@ama.pt, com o0 conhecimento do
respectivo superior hierarquico, nele devendo constar os elementos necessarios a contagem do tempo de

servico.



8. O numero de horas em falta, apurado no final de cada més, d& lugar, por cada periodo igual a duracéo
do respectivo periodo normal de trabalho, a marcagdo de uma falta, que deve ser justificada nos termos

da legislacéo aplicavel sob pena do respectivo desconto na retribuicdo mensal.

Artigo 5.°

Administragcédo do sistema
Compete ao DAG gerir, assegurar e administrar o funcionamento do SRA, nomeadamente as seguintes
tarefas:
a) Promover, manter e cancelar o registo dos dados biométricos dos Trabalhadores;
b) Atribuir e cancelar as palavras passe de acesso dos Trabalhadores ao sistema de registo de
assiduidade;
¢) Organizar e manter actualizado o sistema de registo de assiduidade dos Trabalhadores;
d) Introduzir as correc¢gBes de registo resultantes dos despachos dos superiores hierarquicos sobre a
justificacdo de auséncias, os erros e omissdes de registo e esclarecer quaisquer davidas;
e) Registar a demais informag&o conexa com a assiduidade e emitir relatérios mensais de assiduidade
para os Dirigentes, relativamente aos Trabalhadores da respectiva area, bem como outros relatérios
impostos por lei ou que lhe sejam solicitados.
2. Os Trabalhadores que colaboram com o DAG e que tenham acesso a informagfes respeitantes ao
registo de assiduidade dos demais Trabalhadores ficam obrigados, quanto as mesmas, ao dever de sigilo

profissional.

Artigo 6.°
Reclamacgdes
1. O Trabalhador pode consultar diariamente o registo da sua assiduidade acedendo ao link http://ama-

net/Paginas/Assiduidade.aspx utilizando para o efeito a palavra passe facultada pelo DAG.

2. O Trabalhador pode reclamar das informagdes constantes do registo de assiduidade sempre que
verifiqgue qualquer erro no mesmo, através de correio electronico para o endereco assiduidade@ama.pt.

3. O DAG analisa as reclamagbes dos Trabalhadores, sujeita-as, se necessario, a apreciacao do
respectivo superior hierarquico e actualiza o registo de assiduidade em conformidade.

4. Os Trabalhadores podem reclamar até cinco dias Uteis apds o final do més a que a reclamagéo diga
respeito ou apés o dia em que o Trabalhador regresse ao servigo, caso este se encontre em situagao de

auséncia justificada.

Artigo 7.°
Relevancia do registo da assiduidade
A informacéo definitiva da assiduidade registada de cada Trabalhador é relevante para todos os efeitos

legais.

Artigo 8.°

Infracgdes
O uso fraudulento do sistema de verificagdo de assiduidade instalado bem como o desrespeito pelo
cumprimento do presente Regulamento constitui infracgdo disciplinar em relacdo ao seu autor e ao

eventual beneficiario.
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Artigo 9.°
Disposicdes finais e transitdrias
Nos servicos desconcentrados em que ndo esteja instalado um terminal de recolha de dados biométricos
e até que esta instalacéo ocorra, o registo de assiduidade faz-se por via do registo informético, através da
leitura em terminais adequados dos respectivos cartdes de ponto magnéticos ou, em caso de inexisténcia
destes, por via informatica através do acesso online ao sistema do registo de assiduidade, sem prejuizo

da aplicagéo integral das demais disposi¢des do presente Regulamento.

Artigo 10.°
Norma revogatoéria
E revogado o Despacho n.° 08/09-P, de 12 de Outubro de 2009 e o respectivo anexo respeitante as
Directrizes para o Funcionamento do Sistema Integrado de Controlo de Assiduidade dos Servigos
Centrais da AMA.
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ANEXO 1l

SISTEMA REMUNERATORIO DA ESTRUTURA RNSA

CARREIRA DE ASSISTENTE

Categoria de Coordenador

Posi¢Ges remuneratérias 12 22 32 42
Niveis remuneratorios 14 17 20 22
Categoria de Assistente
PosicBes remuneratorias| 12 22 32 42 52 62 72 82 92 102
Niveis remuneratérios 3 5 7 8 9 10 11 12 13 14
CARREIRA DE TECNICO
Categoria de Técnico
PosicBes remuneratorias| 12 22 3 42 52 62 72 82 92 102 112 122 132
Niveis remuneratérios 15 19 23 27 31 35 39 42 45 48 51 54 57
CARREIRA DE ESPECIALISTA
Categoria de Especialista de Grau 3
Posi¢Ges remuneratérias 12 22 32
Niveis remuneratorios 58 60 62
Categoria de Especialista de Grau 2
Posi¢cbes remuneratériag 12 22 3 42 52
Niveis remuneratorios 45 48 51 54 57
Categoria de Especialista de Grau 1
Posi¢cbes remuneratériag 12 22 3 42 52 62 72 8?2
Niveis remuneratorios 15 19 23 27 31 35 39 42
DIRIGENTES
Cargo Montante
(em Euros)

Suplemento de direc¢éo 750

Suplemento de coordenacéo 500

Suplemento de chefia de nicleo ou projecto 300
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